Anexa la dispozitia Primarului Municipiului Bistrita nr. / 2023

PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
DIRECTIA TEHNICA

APROB,
. PRIMAR
, ;18AN TURC

FISA POSTULUI N2,
Nr. 574467/1/2023

I. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER;
2. Nivelul postului: Functie publica de executie;

3. Scopul principal al postului: Pregatire programe de investitii , urmarire executie
bugetara

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:
- studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in
domeniul fundamental :
 Stiinte ingineresti- ramura de stiinte: Stiinte ingineresti, in ramura de stiinte
inginerie civila , inginerie mecanica,
o Stiinte umaniste si arte- ramura de stiinte:arhitectura;

2. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): -
Procesare text: nivel mediu; calcul tabelar: nivel mediu; Aplicatie de posta
electronic3, utilizare internet si managementul e-mailurilor: nivel mediu
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere):
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
adaptabilitate;
abilitati de comunicare;
capacitate de analiza si sinteza;
capacitate de adaptare la nou;
capacitate de lucru individual si in echipa;
exigenta in aplicarea legislatiei;
capacitate mare de atentie;
capacitate de lucru in echipa si independent;
asumarea responsabilitatilor;
corectitudine si fidelitate;
preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
Cerinte specifice: - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
situatii
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul;
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a) Atributiile de specialitate ale postului :

. Solicita si centralizeaza propunerile de dotari, servicii si lucrari de natura investitillor de

la compartimente/ servicii/ directii din cadrul Primariei municipiului Bistrita, in vederea
intocmirii bugetului initial si rectificat;

. dupa aprobarea anuala a bugetului initial cat si rectificat intocmeste :

a) listele de investiti, Programul de investiti publice, Programul sectorial de
investitii publice, fisele pe fiecare obiectiv de investitii - repetare pentru fiecare
sursa de finantare ( buget local, fond rulment, autofinantate, extrabugetare,
imprumuturi, nerambursabile etc), anexe la hotéréarile de consiliu si alt exemplar
cu semnaturi pentru DGFP Bistrita-Nasaud, in vederea efectuarii platilor;

b) listele de investiti pe bugete si ordonatori de credite si anexele necesare
pentru trezorerie in vederea efectuarii platilor,

. intocmeste situatia realizarilor si decontarilor aferente obiectivelor de investitii, lunar,

trimestrial si anual;

. Intocmeste Darile de seama statistice, trimestriale si anuale cu situatiile aferente ;
. intocmeste situatiile privind investitile publice solicitate de catre institutiile publice si

transmite raportarile solicitate;

. identificd si fundamenteazd anual necesitatile obiective privind contractele de

furnizare, servicii si de lucréri, care apartin domeniului public al municipiului Bistrita,
respectiv obiective de investitii noi precum si reparatii capitale si reparatii curente,
extinderi, transformari, modificari, modernizari,reabilitari [a cele existente;

. centralizeaza datele, conform prevederilor legale, in vederea intocmirii Programului

anual de achizitii publice ;

. intocmeste Programul anual al achizitiilor publice;

asigurd aducerea la Indeplinire a hotdréarilor Consiliului local Tn domeniul de care
raspunde;

verificd si confirma incadrarea in prevederile bugetare a platilor aferente fiecarui
obiectiv de investitii si verifica efectuérea platilor de catre serviciile de specialitate;
intocmeste/preia situatia valorica si fizica a fiecarui contract de servicii in derulare ia
sfarsitul fiecarui an bugetar in vederea cuprinderii cheltuielilor aferente in bugetul de
venituri si cheltuieli al anului urmator pentru respectarea termenelor si conditiilor
contraciuale;

urmareste recuperarea creantelor fiscale ca urmare a dispozitilor emise prin
retinerea din garantia de buna executie a contravalorii servicilor executate
necorespunzator;

urmareste recuperarea creantelor fiscale pentru avansurile acordate potrivit
prevederilor legale, prestatorilor de servicii;

urmareste recuperarea creantelor fiscale concretizate in penalitati de intarziere
aferente contractelor de achizitie publica;

preda directiei economice receptile la terminarea lucrérilor si receptiile finale in
vederea finscrierii in evidentele contabile a mijloacelor fixe create prin executia
obiectivului de investitii;

arhiveaza si preda documentele create la arhiva primariei, in termenele stabilite;
rezolva in termen corespondenta repartizata de seful ierarhic;

indeplineste si alte atributii de serviciu repartizate de seful ierarhic;

raspunde de intocmirea proiectului de buget — sectiunea dezvoltare al municipiului
Bistrita, a centralizarii propunerilor de la toti ordonatorii de credite din subordinea
consiliului local;

centralizeaza propunerile de rectificare de buget pe parcursul anului bugetar;



21. Urmareste executia bugetara potrivit clasificatiei bugetare, pe capitolele de cheltuieli
a caror evidenta este {inutd in cadrul directiei;

22. raspunde de centralizarea situaiilor financiar-contabile trimestriale si anuale, pentru
obiectivele de investitii potrivit normelor Ministerului Finantelor si asigura depunerea
la termen la AJFP Bistrita-Nasaud,

23. participa la urmarirea efectuarea inventarieri anuale conform legii, intocmind
dispozitia cu propunerea comisiilor de inventariere ;

24. Urmareste modul de recuperare a marerialelor provenite din demolari 1a obiectivele
de investitii si predarea acestora catre Divalorificare a inventarierii i inregistrarea
rezultatului inventarierii in evidentele contabile ;

25. raspunde de respectarea termenelor pentru lucrarile ce Ti revin ;

b) b). Atributii cu caracter general

1.7si Insuseste si respectd prevederile Codului de conduitd eficd si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual di cadrul Municipiului Bistrita, aprobat prin
Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul de conduita etica si
integritate poate fi accesat pe site-ul https://www_primariabistrita.ro/primaria/structura-si-
organizare/Cod conduita)

2.respectd programul de lucru stabilit prin Dispozitia Primarului municipiului Bistrifa i
informeaza seful ierarhic atunci cand paraseste institutia in timpul programului de lucru;
3.cunoaste si respecta circuitul documentelor;

4.manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu care vine n
contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

5.duce la indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea proprie;
6.pastreaza confidentialitatea datelor si informatilor pe care le define in virtutea
exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanetor
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE.

7.participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregéatire profesionala,
organizate;

8.arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva;
9.indeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic direct, care privesc sau au
legaturd cu scopul principal al postului.

c. Atributii privind securitatea gi sdnitatea in munca:

1. respecta prevederile legale de securitate si sénatate in munca;

2. aplica instruciiunile proprii de securitate si séanatate in munca;

3. desfagoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de
munca;

4. in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatji:

a) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l inapoieze sau sa il puna la locu! destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;



d) s comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de muncé sifsau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitafii
lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului s se asigure c& mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau
de activitate;

h) s& isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

IV. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Consilier

2. Clasa: |

3. Gradul profesional : superior

4, Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

1.Sfera relationald interna :
a) relatii ierarhice: - subordonat fata de : Director executiv
- superior pentru : nu este cazul
b) relatji functionale: cu personalul din cadrul Primériei municipiului Bistrita, Tn
conformitate cu legaturile de colaborare organizate prin conducatorii structurilor
functionale;

¢) Relatii de control:pe santierele lucrarilor publice in executie ca reprezentant

al investitorului (ordonatorului de credite);

d) relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre seful ierarhic;

2. Sfera relatinala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu ordonatorii secundari si tertiari de credite
ai bugetului local , in limitele stabilite de catre seful ierarhic sau primarul
municipiului Bistrita ;

b)cu organizatii internationale: in limitele stabilite de céatre primarul
municipiului Bistrita ;

¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de cétre seful ierarhic sau
primarul municipiului Bistrita ;

Limite de competenti - aplicarea si executarea legilor, studii, control,
coordonare, luarea deciziilor la nivelul atributiilor de serviciu;

Delegarea de atributii — indeplineste si alte atributii stabilite de seful
ierarhic , care privesc sau au legatura cu activitatea Directiei tehnice.

intocmit de :
Numele si prenumele: Ivascu Lia
Functia: directop executiv
Semnatura:
Data:



Luare la cunostinta de ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Data: 2023

Contrasemnat :
Numele si prenumele:
Functia:
Semnatura:
Data:
4. Data:
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